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Afin en aquellos casos en los que el propósito de la  encuesta está bastante 
tám definido, e l estadístico puede encontrarse m  situación d i f í c i l  cuando no 
dispone de parte de la  infortaación preliminar que más necesita para planificar 
la  encuesta. Para obtenerla, podrá ser necesaria una encuesta pre liminar en 
pequ^a escala, generalmente denominada encuesta experimental o "p ilo to ” . La 
encuesta experimental deberá realizarse con el máximo cruidado, sobre todo, por 
ejemplo, cuando se busca en la  encuesta principal información cuantitativa, y se 
especifica el grado de precisión deseado, pero no existen informaciones para 
calcular e l error de muestreo de la  estimación en cuestión; tm estudio experimental 
puede ser llevado a cabo en escala ccmparativamente reducida, pero al mismo tionpo 
en foima rigurosa, de manera ta l que proporcione una estimación aproximada del 
error de muestreo. Si las estimaciones de los errores de muestreo así obtenidas 
no son fidedignas por defectos de la  encuesta experimental, la  planificación 
de la  encuesta principal basada en los resultados de aquella carecerá de solidez.
Por otro lado, s i e l propósito de la  encuesta experimental no fuera de la  de 
obtaier estimaciones cuantitativas, sino meramente la  de verifica r la  adecuación 
de los proyectos de cuestionarios, podrá ser innecesario rea lizar ima oicuesta 
experimental muy rigurosa, Áun la  selección de unidades de enumeración en este 
último caso no requiere ser aleatoria.
El conocimiento previo de las ejqjeriencias que se encontrarán en la  encuesta 
completa y aún de los resultados que se obtendrán deberán adquirirse a través de 
una encuesta experimental, ensayando las nuevas técnicas y formularios que se 
pretende usar más adelante, Eki algunos casos, el contenido e instrumaitos de 
la  encuesta habrán sido ensayados por otros organismos investigadores de ta l süerte 
que su experiencia puede considerarse como el estudio experimental; pero atin en 
ese caso, es aconsejable comprobar de antemano la  ficacia  de los procedimientos 
de la  encuesta misma, pues las condiciones locales pueden variar o el trascurso 
del tiempo puede haber planteado nuevos problemas.
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DISEÑO DEL CUESTIONARIO
El diseño de los documentos en los que se registra la  información obtenida 
constituye un asunto de suma importancia, pues un cuestionario bien diseñado puede 
ser una guía constante y ú t il  paba los infomantes. Las informaciones obtenidas 
en la  encuesta pueden prestarse a malas interpretaciones o ver reducido su valor 
si la  redacción del cuestionario no alcanza un alto grado de precisión que 
fa c i l it e  anotar adecuadamente la  información. En los párrafos siguientes sólo 
se describen los procedimientos de uso más corriente. En varios casos, e l diseño 
del cuestionario podrá tener que adaptarse a los recursos disponi bles.
Cuando el cuestionario se está elaborando, es muy importante tener ai 
cuenta la  persona que efectivamente contestará e l formulario. Por ejemplo, la  
terminología y preguntas incluidas en un cuestionario dirigido a especialistas 
pueden ser mucho más técnicas que las que se usen en un cuestionario dirigido 
al honbre común.
Hay muchas otras consideraciones que tener en. cuenta al diseñar e l cues~ 
tionario. Entre ellas figuran:
a) e l cuestionario debe tener buena apariencia,
b) debe en lo  posible lim itarse su extensión, pues los informantes tienen 
mejor voluntad para cooperar cuando las preguntas no son mtiy numerosas,
c) en algunas encuestas, se emplean fo lletos en vez de hojas grandes y 
d if íc ile s  de manejar,
d) al preparar el cuestionario deberá tenerse constanteanente en cuenta que 
el formulario pasa por muchas operaciones de; pués de llegar a la  o fidn a ,
e) la  agrupación y el orden de las preguntas merece cuidadosa atención,
f )  al decidir cuántos formularios se van a imprimir es necesario temar en 
consideración el número de fomularios que se echan a perder o que se 




La organización de una encuesta dependerá en alto grado del método o 
métodoB que se anpleen para recolectar los datos, l&i la  sección siguiente se 
describen los distintos métodos empleados, acopiando numerosas ilustraciones.
La ai travista personal es e l método más usual de realizar encuestas y  
muchos países cuentan con algán tipo de organización para e l maestreo, con pe3^ “ 
sonal permanente o temporal para la  investigación directa. A, este respecto, 
convendría quizá considerar algunas de las voitajas de establecer una organiza­
ción permanente de personal de muestreo e investigación.
En las etapas in ic ia les de su establecimiento, sin embargo, esa unidad 
debiera contar además de los muestristas con un núcleo especializado m  la  
recolección de datos por medio de la  entrevista directa y ai eL desarrollo de 
las técnicas adecjuadas de investigación en el terrario. Ese personal podría 
l l evar a cabo investigaciones por muestreo de alcance limitado. El núcleo 
permanente podría aicargarse del diseño de la  encuesta y de la  realización de 
los ensayos preliminares, además de capacitar al personal especial que pudiera 
necesitarse para las investigaciones en gran escala. Así, a menos que hubiera 
una demanda continua de muestreo en gran escala, sería innecesario contar con 
gran número de personal de investigación en el terreno, sobre todo en las pri­
meras etapas.
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Métodos de reoolecoión de datos
El método de investigación directa en que entrevistadores especializados 
y bien capacitados visitan a individuos y les piden informad.ones se conoce con 
el nombre de método de la  entrevista personal o de interrogación directa. La 
entrevista personal es en realidad el método más emún anpleado en las encues­
tas. El enti*evistador es el intermediario indispensable entre e l analista que 
empleará, los datos de la  encuesta y la  persona que proporciona las informacio­
nes, La calidad de los entrevistadores puede in flu ir  sobre el grado de coope­
ración de los entrevistados y sobre la  exactitud de las infomaciones que pro­
porcionan, Uno de los rasgos más notables de la  entrevista personal es áL 
elevado porcentaje de respuestas que con é l se obtiene, sobre todo cuando se 
trata de una investigación bien« organizada y cuidadosamente planificada.
%I
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observación, obtención y registro de los hechos y las opiniones. Las c a l i f i ­
caciones de los postulantes a los cargos de entrevistador debai deteiminarse 
antes de su contratación si asistan a curso de adiestramiento. Si e l m tre- 
vistador recibe laia infonnación completa sobre los procedimientos aplicados en 
la  encuesta y si además se revisa periódicamente la  calidad de su trabajo, se 
descubrirá s i no ccmple con las normas. Los entrevistadores que no cumplen con 
estos requisitos deberán ser eLiminados antes de que su trabajo pueda in flu ir  
adversamente en la  etapa de recolección de la  informacióni
Hay varias maneras de adiestrar a los entrevistadores. Las más importantes 
se describen en este párrafo y los siguientes. Antes de que el entrevistador co­
mience a trabajar en e l terreno, habrá que proporcionarle inform.'-CÍones generaj.es 
sobre la  encuesta, como e l objetivo de la  misma, la  entidad que la  auspicia, y 
su alcance y métodos que se aplicarán* Al explicarle los objetivos de la  en­
cuesta habrá que discutir los tipos de tabulaciones generales que se espera ob­
tener con e lla . La explicación sobre el nruestreo se re ferirá  a la  teoría del 
muestreo al azar, y será de carácter no técnico, y además se hará referencia 
a la  aplicación de esos principios a la  encuesta que está siendo realizada.
Si e l entrevistador y no la  oficina central, va a seleccionar a los informantes, 
habrá que in s is t ir  sobre las precauciones especiales que es preciso adoptan para 
evitar las muestras deficientes, ih esta etapa del adiestramiento habrá que 
poner de relieve la  necesidad de reunir infoimaedones exactas, de mantener buenas 
relaciones con los informantes y de completar la  encuesta dentro de un período 
determinado.
Después que los entrevistadores hayan estudiado las instrucciones, deberá 
someterse a prueba su capacidad para aplicarlas en la  práctica. Pueden anplear- 
se pruebas especiales ptara eliminar a los candidatos que no pueden aplicarlas. 
Esta etapa también da a los supervisores en el terreno la  oportimida,d de descu­
b rir  deficiencias en las instrucciones escritas, las que deben corregirse antes 
de que anpiece el trabajo en e l terreno. Un lib ro  con instrucciones ccmpletas, 
s i se estudia detenidamente, capacitará a los entrevistadores para pasar las 
pruebas y rea lizar entrevistas de práctica que pertaitirán, juzgar si dominan las 
instrucciones y su capacidad para realizar ma entrevista.
Es ú til que el supervisor observe a los nuevos oitrevlstadores durante el 
curso de la  entrevista no sólo como un.recurso de adiestramiento sino para
- 9
C'ooiido se realiza tula enoiiasta por nedio de entrevistas personales, deten 
prepararse las instrucciones para los entrevistadores con bastante anticipación 
a la  fecha de iniciación de los trabajos en e l terreno. Así se da un amplio 
margen de tiempo para cápacitar a los entrevistadores y para darle la  redacción 
fin a l a las instrucciones¿ La persona que prepe,ra la versión preliaiinar de 
las instrucciones debe estar familiarizada con e l plan corapleto de la  encuesta, 
incluidos los aspectos que se refieren a la  muestra y a la elaboración de 
las estadísticas. Los detalles relativos a las instrucciones varían 
naturalmente conforme a las informaciones de que se trate, pero a continuación 
se indican los aspectos generales que deben comprender las instrucciones en 
la  mayoría de las encuestas: a) la necesidad de qu.e e l entrevistador conozca 
a fondo las instrucciones, b) e l entrevistador debe mantenerse a l día en 
materia de instrucciones, c) los entrevistadores deben saber de quien dependen 
directamente, d) las copias de los cuestionoU'ios, formularios e instrucciones 
deberán arcliivarse sistemáticamente de modo que e l entrevistador tenga fá c il 
acceso a ellas, e) los entrevistadores no distribuirán copias de los 
cuestionarios sin autorización del supervisor, f )  no se permitirá a los 
entrevistadores que trabaje.n a jornada completa que se dediquen a otras 
labores ni que comtánen otros trabajos con la función de entrevistador,
g ) no debe pertátirse a l entrevistador que delegue sus funciones de rexmir 
la  información de los cuestionarios, h) e l entrevistador no debe permitir 
que e l encuestado llene e l mismo las respuestas, a menos c|ue haya recibido 
instrucciones para proceder en esta forma, i )  e l entrevistador puede concertar 
la  entrevista por teléfono o por escrito, oero jaiaás obtendrá las infoimja- 
ciones de los cuestionarios en esa forma, a menos cue se le  hayan dado 
instrucciones pare proceder en esa forma, j )  e l entrevistador deberá llevar 
una carta que lo  identifique como ta l a fin  de demostrar a l encuestado 
en caso necesario, que la encuesta es genuina. La carta, de identificación, 
fiimiada por el director de la  encuesta o e l auspiciador deberá contener e l 
nombre del entrevistador, e l nombre del organismo cue efectóa la  encuesta, 
e l objetivo de le. encuesta y so lic ita r cooperación, k) una apariencia y 
conducta apropiada contribuyen a que el entrevistador obtenga la  información
w e f í
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a una partida, deberá indicar "no se pregunté" en e l espacio blanco que 
existe para esta pregunta. Los verificadores decidirán si se justifica  
volver a entrevistar a l encuestado en relación con la  pregunta que fa lta , 
o s i la  información puede obtenerse duante una entrevista de. comprobación. 
Deberán anotarse los símbolos apropiados s i e l encuestado no sabe la  
respuesta o s i e l renglón no se aplica. Si se rehúsa proporcionar la 
información, habrá que indicarlo. Habrá que indicarle a los entrevistadores 
donde poner las explicaciones correspondientes cuando aparezcan anotaciones 
que parezcan incongruentes o poco fidedignas,
EL éxito de las encuestas realizadas por e l método de la  entrevista 
personal exige que se le  loreste detenida atención a las medidas que la 
oficina central adopta para controlar e l desarrollo de las entrevistas.
La organización debe establecer e l cuidadoso control y contabilidad de 
todos los cuestionarios distribuidos a los entrevistadores, los que quedan 
por distribuir, los que iian sido corapletcidos, los devueltos a los entrevis­
tadores, o en poder de los .misnos, 3s rauy importante que los entrevistadores 
devuelvan los cuestionarios a intervalos establecidos, estén o no llenos.
De otra manera, los cuestione.rios para los que e l entrevistado se ha 
negado a responder, cjue sui''ongan visitas nocturnas o casos d if íc ile s  se 
dejarán para e l fin  del período de recolección de la información, cuando 
ya no Iiay tiempo suficiente para rec tifica r  los sesgos que esto haya podido . 
introducir en la muestra, A menos que se verifiquen los cuestionarios con 
frecuencia, existe e l grave peligro de que la  muestra de entrevistas 
completas sea menor que la muestra originalmente diseñada. Los cuestionarios 
incompletos o no contestados deben clasificarse por renglones tales como: 
entrevistador, d is tr ito , timo de vivienda., alquiler mensual, ocupación del 
je fe  de hogar u otras informaciones disponibles. Si, como nuede suceder, 
por efecto de los cuestionarios incompletos se nota que se produce un sesgo 
en la  muestra, deberán tomarse medidas para corregir esta deficiencia.
El método de la entrevista personal debe incluir la  verificación por 
parte de un entrevistador de una muestra del trabe.jo de otro. Este procedi­
miento, que a menudo se denomna "re-entrevistar" 0 "entrevista de v e r if i­
cación", asegura que las entrevistas devueltas han sido realmiente efectadas 
y que las informaciones entregadas a la oficina fueron reunidas y anotadas
La elaboración de datos comprende diversas funciones, y entre éstas la 
más importante desde e l punto de vista de las encuestas son la verificación, 
transcripción, codificación, clasificación y- tab\iLaci6n. Á continuación se 
discuten estas funciones con ciertos detalles*
Verificación
La verificación tiene por objeto lograr rué los datos obtenidos para 
la  tabulación sean: (a ) tan exactos y fidedignos como sea posible, (b) con'^  
gjruentes con otros hechos concretos obtenidos, (c ) anotados uniformemente,
(d) tan completos como sea posible, (e ) aceptables para ser tabvilados,
( f )  dispuestos de modo que fa c iliten  la codificación y la  tabulación. Vale 
la  pena recordar que debe efectuarse la  encuesta de ta l nanera que las 
primeras respuestas sean satisfactorias j no sea necesario ponerse en 
contacto nuevamente con el inforinante, excepto para fines de comprobación,
lin e l caso de las encuestas en pequeña escala pueden revisarse los 
cuestionarios una sola vez pero la  revisión deberá ser muy completa. Sin 
embargo, en las encuestas en gran escala es necesario establecer un procedi­
miento rutinario pera examinar los cuestionarios contestados obligando a l 
entrevistador a ceñirse a normas definidas a l anotar las respuestas y 
preparar la  información registrada para su codificación y tabulación. Para 
asegurar que los datos obtenidos cumplan con las normas científicas más 
altas, e l revisor debe tratar de descubrir las deficiencias que sirvan para 
detectar hasta qué punto es exexta y completa la  informs.ción, si los encues- 
tados han proporcionado informa,clones erróneas y si las preguntas se han 
formulado en forma incorrecta o descuidada, Cuando.se trata de enciiestas en 
gran escala efectadas por medio de entrevistas cada cuestionario completo es 
revisado por vardas personas antes de estar l is to  para su tabulación. Como 
a l supervisor en el terreno le  corresponde supervisar la  cantidad y la  calidad 
del trabajo de cade entrevistador, una somera revisión del cuestionario 
contribuye a encontrar errores y omisiones. Cuando se considera necesario 
efectuar una revisión completa de algunos cuestionarios a veces se vuelven a 
revisar tota l y concienzudamente preferiblemente por tin revisor que no haya 
analizado esos cuestionarios anteriormente.
La revisión de los cuestionarios inmediatamente desimiés de ser entregados 
por los entrevistadores sirve para muchos fines, I5n primer lugar si no se 
revisa inmediatamente el cuestionario entregado por el entrevistador podría 
no descubrirse oue es necesario obtener información adicional sino cuando se 
haya terminado la  etapa de recolección de las informaciones y ya no se cuenta
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durante la  prepareci6n del manual de revisión. Sin embargo, las instrucciones 
basadas en esos cuestionarios no deberán considerarse defin itivas hasta que 
no se hayan revisado satisfactoriamente un cierto número de cuestionarios de 
la  encuesta principal.
Transcripción
A veces se lo>2ra grrjn flex ib ilidad  y velocidad transfiriendo, a docu­
mentos intermedios en su foimia original o codificada, las informaciones que 
se tabularán. La transferencia, puede efectuarse por la  sñaple transcripción 
manual de la  informfición o puede suponer otras operaciones como codificación 
y perforación. En muchos de los métodos de elaboración, especialmente los 
que emplean tarjetas perforadas, esta función es demorosa y resulta onerosa, 
por lo  tanto debe prestársele especial cuidado al pla.nificar.
Codificación
La codificación tiene por objeto traducir la  información a símbolos que 
se prestan en mejor forma para las finalidades de la  encuesta y e l equipo de 
elaboración. Por lo  teinto, los códigos y las técnicas de codificación varían 
según la encuesta, pues dependen de las finalidades perseguidas y de los 
instrumentos utilizados pe.ra manejar la información. La principal utilidad 
de los códigos en la  elaboración de datos para las encuestas es que contrib'uye 
a hacer más eficiente y económca la elaboración de las informa.ciones tanto 
por los empleados corao por las máquinas.
Los tipos de códigos recueridos pa,ra la  tabulación mecánica son 
diferentes de los que exige la clasificación y recuento raanua.les. Sin embargo, 
todos los códigos de tabulación mecánica sirven para la tabulación manual. 
Cuando las. informaciones se clasifican manualmente puede emplearse una des­
cripción verbal de las clases y también pueden emplearse como códigos las 
abreviaciones o letras del alfabeto. En cambio para la tabulación mecánica 
las clases deben expresarse en símbolos mméricos. ^
Haj/ distintos métodos para anotar los códigos. Por ejemplo, pueden 
indicarse en cuestionarios codificados de antemano en que están impresos 
los números del código a l frente de las posibles contestaciones a 
cada pregiinta. Cuando e l entrevistador o respondiente ms.rca e l
-  15 -
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trasladada a la  ho;^  ^ d® transcripción, es fá c i l  realizar la  codificación 
y verifica r su exactitud. Aunque parezca una pérdida de tianpo transcribir 
toda la  información del cuestionario a otra hoja para lograr xma dispo­
sición más conveniente, esta puede en realidad ahorrar tiempo jr evitar 
errores, lo  que probablemente ocurrirá cuando se combina la  labor de 
transcripción con las de revisión, cómputo aritmético, y codificación.
Un sistema adicional de codificación consiste en preparar una 
tarjeta  especial que será llenada por e l codificador a partir del 
cuestionario original. Esta tarjeta puede entonces usarse para la  
tabulación manual. Si se emplea la tabulación mecánica, puede dispo­
nerse la tarjeta codificada de ta l manera, oue fa c il ite  o acelere e l 
proceso de perforación. La principal desventaja de la  tarjeta cod ifi­
cada es que resulta más d i f íc i l  ve r ifica r  la  exactitud de la  codificación 
cuando se separa de los datos a que se re fiere .
Clasificación
La clasificación es una función imixjrtante para agrupar los datos 
segán las categorías deseadas. Consiste en la  ordenación de los docu­
mentos, tarjetas o la  información que contienen en alguna forma conve­
niente en giaxpos según una o más características, p por orden numérico, 
alfabético u otro. Los docmentos pueden ordenarse para fines de 
despacho o archivo sistemáticoj o como parte incidental de otras ope­
raciones, pero en general se ordenan a ) para contar e l número de clases 
diferentes con objeto de preparar las tablas de frecuenciaj b) para 
preparar los totales de informaciones cuantitativas sobre diferentes clases 
y e )  para elaborar la información en otras formas. La ordenación rápida 
y exacta de los documentos o información que contienen puede decirse 
que es la  médula de muchos trabajos de elaboración.
Tabulación
SL proceso de tabulación puede realizarse enteramente con métodos 
manuales o mecánicos que tam,bién exigen algunas operaciones manuales 
pero que u tilizan  rápidas máquinas eléctricas para efectuar e l grueso 
del trabajo. También pueden u tilizarse cintas y máquinas electrónicas. 
Antes de formular los planes de tabulación las autoridades deben decidir
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que se producen a mano* Mèntras mayor ni&aero de pasos haya entre una 
serie original de cifras y las que aparecen en los cuadros finalesj tanto 
más numerosos serán los lugares en que pueden ociarrir los errores*
Las autoridades suelen preocuparse primordialmente del costo. Al 
estimar e l costo de la  tabulación mecánica, las autoridades deben decidir 
s i conviene encargar la  tabulación a un organismo independiente capaci­
tado para hacer e l traba.jo desde la  perforación de las tarjetas hasta 
la  mecanografía de los cuadros terminadosi
